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AMETIJUHEND

Ametikoht kogukonnatdo spetsialist (edaspidi teenistuja)
Struktuuriiiksus haridus-ja kultuuriosakond

Teenistuskoha litk teenistuja (ATS § 7 16ike 5 alusel)

Otsene juht haridus-ja kultuuriosakonna juht

Alluvad -

Kes asendab kultuurispetsialist

Keda asendab kultuurispetsialist

Teenistuja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Kodanikuiihendused ja kogukonnad on kaasatud oma elukeskkonna arendamisse
ning kodanikuléhedaste igapdevateenuste osutamisse, vallas on silmapaistev,
koordineeritud kogukondlik tegevus ning valmisolek kriisideks.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

1. Valdkonna strateegiadokumentide
(arengukava, eelarve jms)
viljatootamine.

Vajalikud strateegiadokumendid on
koostatud, ajakohased ja kinnitatud.
Siht- ja huviriihmad on kaasatud
valdkonna strateegiadokumentide
viljatootamisse.

2. Tegevustoetuste taotluste ja aruannete
menetlemine.

Tegevustoetuste taotlused ja aruanded
vastavalt kehtivale korrale menetletud.

3. Valdkonnaga seotud infopdevade ja
tirituste korraldamine v8i nende
korraldamise koordineerimine.

Oma valdkonna iiritused ja infopédevad on
koostdos teiste valdkonna spetsialistidega
ja kodaniketihendustega korraldatud
jérjepidevalt.

4. Koost60 korraldamine kogukondade
tileselt.

Toimib suhtlus ettevotjatega.

Loodud on koostoovorgustik, toimib
asjakohase info jagamine ning toimuvad
tthised tegevused koost6os
kommunikatsiooni juhiga.

Toimub valdkonnaalane koostoo teiste
omavalitsuste, asutuste ja
organisatsioonidega.

5. Kogukondadega seotud arendus- ja
koostooprojektide,
algatamine/kirjutamine/kokkupanek,
juhtimine ja koordineerimine.
Kodanikeiihenduste ndustamine
projektide kirjutamisel, kodanike
ndustamine seltside/MTU-de
loomisel.

Vajalikud projektid on kirjutatud,
esitatud, labiviidud.

Koostdos kodanikeiihendustega on
tagatud nende osalemine tileriigilistes
projektides ja programmides.
Kodanikeiihendused on noustatud
projektide kirjutamisel.
Vallakodanikud on abistatud
seltside/MTU-de loomisel.

Vastavalt vajadusele on toimunud




osalemine t66rithmades.

6. Valdkonna statistiliste andmete
kogumine, koondaruannete
koostamine, esitatud andmete
kontrollimine ning tihise andmekogu
loomine.

Valdkonna strateegiate planeerimiseks,
elluviimiseks ja tegevuste kavandamiseks
on kogutud tdhtaegselt vajalikud tdesed
statistilised andmed ja informatsioon, mis
esitatakse analiitisitult osakonna juhile.
Statistilised aruanded on koostatud ja
edastatud tdhtaegselt.

7. Kogukonnat6dd puudutavate juhiste,
artiklite jms infomaterjalide
koostamine valla meediakanalites
avaldamiseks.

Valla meediakanalites on digeaegselt
avaldatud asjakohased valdkonna juhised,
artiklid jms infomaterjalid.

Kogukonnad ja kodanikuiihendused on
informeeritud ja vajadusel ndustatud.

8. Kriisi ennetust6o reguleerimine ja
kriisidppuste korraldamises osalemine
Elanikkonnakaitse arengu-
/tegevuskavas toodud mdddikute
tditmise parendamiseks ettepanekute
tegemine kriisikomisjonile

Kriisi ennetust6o on reguleeritud ja valla
kriisikomisjonile on elanikkonna
valdkonna parendusettepanekud tehtud
Toimunud on kriisdppused ja harjutused
elanikele.

Kaardistatud kerksuskeskuste
toimepidevus on analiiiisitud (pakutavad
teenused, ressursid jne), vorgustik on
aktiveeritud ja elanikud kaasatud.

9. Haidaolukorraks valmisoleku
korraldamise ja kriisireguleerimise
alaste iilesannete tiitmine.

Hédaolukorra lahendamise plaan on
koostatud ja ajakohastatud vastavalt
vajadusele.

Evakuatsiooni -ja varjumiskohad on
kaardistatud, vajadusel uued planeeritud.

10. Valdkonna digusaktide eelndude
algatamine ja viljatodtamine

Eelndud on koostatud tdhtaegselt,
kooskdlas kehtivate digusaktidega.
Eelndud on valitsuse istungitel ja
vajadusel ka volikogu istungitel ette
kantud.

Vajadusel on hallatavad asutused,
vabaiihendused ja kogukonnad on
kaasatud digusaktide koostamisse ning on
saanud digeaegselt ndustamist valdkonna
Oigusaktide tditmise osas.

11. Valdkonnaga seotud eelarve ja
lisaeelarve koostamine, sellest
kinnipidamine ja tditmise jalgimine.

Eelarve ja vajadusel lisaeelarve on
koostatud ja eelarve tditmine on kontrolli
all.

12. Valdkonna haldusega seotud
kuluarvete kinnitamise korraldamine
vastavalt eelarvele ja eelarve
tditmisest kinnipidamine.

Kuluarved on kinnitatud ja eelarve
tditmisest kinni peetud.

13. Mirgukirjadele, selgitustaotlustele
ning teabenduetele vastuste, taotluste
ja aruannete koostamine voi selle
korraldamine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud
korras ja tdhtaegadeks.

17. Vallavanema/abivallavanema voi

Saadud korraldused ning tilesanded on
asjakohaselt tdidetud.




vahetu juhi poolt antud muude

seaduslike ithekordsete teenistusalaste

tilesannete tditmine.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Korgharidus

Oskused ja teadmised

« orienteerub oma toovaldkonna digusaktides;
* projektikirjutamise ja -juhtimise oskus;

* teadmised kaasamisest ja selle positiivsest
mojust kogukonna heaolu arengule;

« eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt iihe
voorkeele oskus kesktasemel;

« riiklike andmebaaside, t6oks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise oskus;

* esinemis-, motiveerimis- ja kaasamisoskus;
 omab B-kategooria juhiluba.

Isiksuseomadused

* hea suhtlemisoskus sh oskus ja tahe
koostooks teiste teenistujatega ning
vabatihenduste ja kogukondade esindajatega;
« algatus-, kohuse- ja vastutustunne,
otsustusvoime;

« oskus analiiiisida, planeerida to6protsessi;
ning voimeline to6tama pingeolukorras;

« avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas
valmisolek ja paindlikkus reageerida;

* lahendustele keskendunud

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iiks jéédb
vallavalitsusse ja teine on antud teenistujale.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud k#esoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles

ettendhtud ndudeid.

teenistuja (allkiri, kuupéev)




